


مقاصر 
اس باب کو مکمل کرلینے کے بعد طلبا: 


مختلف لطیف مہارتوں کی شناخت 
کزمنکیں گے۔ 
موثر ترسیل کی ساخت اور اعمال 
(ووەع0۲0) کو سمجھ سکیں گے۔ 
لطیف مہارتوں کو موٹر ترسیل سے 
جوڑ سکیں گے۔ 
اختصار اور وضاحت کے ساتھ لکھ 
سکن گے 
ھر قسم کے لوگوں کے ساتھ موٗثر طور 
پر ترسیل کرسکیں گے؛ان کے ساتھ 
روابط اور تعلقات قائم کرسکیں گے۔ 
کسی مقصود › مشن یا نصب العین کے 
حصول کے لیے اپنی کوششوں پر پر جوش 
طریقے سے تو جھ مبذول کرسکیں گے ۔ 
مقاصد کے حصول کے لیے منطقی ء مرتب اور 
منظم طریقهُ کار سے استفادہ کرسکیں گے۔ 
دوسروں کے ساتھ مل کر بھر پور پیداواریت 
کے لیے مور طور پر کام کرسکیں گے۔ 
اپنی ترسیل کی تاثیر میں اضافے کے لیے 
عملی منصوبه تیار کرسکیں گے ۔ 
دوسروں کی پیشھ ورانە ترقی کے لیے سہولت 
پیدا کر سکی ںگے نیز معاونت کرسکی ںگے۔ 








لتعارٹ 


صرف معلوما کا ہونا بی کان یں سے بک محلو یا تکو مو تر طور پر ووسرو کک چان ابی 
ضروری ہوتا ے۔_ و رتقیقت مو مواصلا تکا میا یک ںی ۔اپے اما کو 
کامیا لی کے ساتھ دوسرو لکتک پیا کر ورال یم اپنے خیالات اورنظریا تکو مث طور پہ 
دورو کک بایادتے ہیں ۔ پا ۲ 0۷۸858۳0 ودمعلومات ہے جن سکی چھ زسم لکرنا 
جاتج ہیں ۔ پا م کیک طور پر درست ہونا نذا زی سکن جما ر ے اندراپنے خیالا تک 
تالامکا نآ سان ط ری سے دوس رو کک وا اورم شر ڈ نک سے بایان ےکی صلاحیت 
کا مون کی ضروری سے مث رکیل اورلطیف مہا رش نصرف دوسروں کے ساتھ ہمارے 
تعلقا تکو بت نای ہیں کان سے جما رک کا کہ وک کی بترمو ے۔ 


ہیل ابواب مس م یہ پڑھ گے مہ ںک ہتس لکیا ہے ادر پا ا ت گا گنی ہارتڑں 
[ سکیف بارش (1انSk‏ 1۵ کہا ہا ے ] عے الیک رویک ورڈرسیگ/ 


مو موا صلات کے لاطب ف ہا رس 

پر ینشمیشن اورانٹفییٹ یرہ کے ذ ری ےس ط رح ارسال کے جاتے ہیں ۔ان کے علادہ چنداورمہارتژں کے پارے میں م دیپ 
پہایشکمیانولوٹی ے تاق ای اکا جس پڑعینس گے۔ اس باب ٹیس کم یہ جا ےکی کوش کم میں کے ےک یلطیف مہا رج کیا ہیں اور 
کیو ڑآ نی ےو ابس بل کے سیاقی میں ہ میں موش تسمل کے لیے سر انتما ل یں کے _ 


1 ال یف ہار کیاؤں؟ 


اطیف یا سا بی مہارجیں ( یں خی رگنیکی مہا رج کی کہا جا تا سے )و ونی تر می اور یی تی ly (Interpersonal)‏ 
ہیں جک پر وجیکٹییم میں ویھر وکوں کے اتھور کربت رکا مک ےک کیت کی صلاحی یکاہ کر ن ہیں ۔نمار بی دنا کے ساد 
مالا تک نے میں اور ساتھھیوں کے ساتم با ی ناونع ےک مک نے س ان لطیف مہارتو ںکی ضرورت ون ے۔ ان 
ہارژڈں میں موز ت تل ء قادرت (ss s1 (Leadership)‏ ورک ( چان 6 مک )ارس شال ہیں مجن ہے کن کے 
ما لک کر ےکی خلاحیت ہکا شرو کر ےکا حوصل ہاور ت یی صلا تو ںکااظہار ہونا نیز یا یما ندارکی ادرک مکی اخلا تیا کو 
بھی ظا مرن ہیں۔ 

سی اور پش وراک ما ی مس لطیف ہاش ۳ مول کردا ر ایگ5 ٹیں۔ان ےا (work place)‏ گے رٹ 
کارخانہوبرہ بے ما ےکا مکی عمدگی میس اضافہ وتا سے اورائلرتے ہو ےم عل وہای باعلم نی مایا سو سا مس ان ہارتڑں 
کی امیت سے اکا نی سکیا ہا کا اہی دنا کے سا تج حا ملا تک نے اورر فا ۓےککار کے ساتھ با ھی نتداون کے سا تج کا مک نے 
یش ان اطیفہہارتا ںکی رورت مو ے_ 
1 لیف ہاروں میں 
لیف ہار کے تالف اجا ہیں۔ان می چ پړای ہے ہیں کے اخ دہ ایگ ڑل ویو ں کے سات کل مل جا ےکی 
فطرت۔ اس کے برخلاف یہ ہا یں ای ہیں ج نکوسیکھا ہا سلتا سے پا ج کو “بتر بنا یا جا اتا سے شا موش ترس کی ماوت 
الا او رما یآ داب واخلائی- 
آم ہت ی لیف ہا رول ے واقف ہیں کان یصو کم نوعیت ےکا مانا م و سے کے تف مک لطی ف کپازتڑں 
کی رورت مون ہے ور ذب لاطي ف ہا رس مار ے لیے سودمندہویکتی ہیں : 


سک مہارت 
٭ یی یش شک فراپح یک رارش 
٭ ین ھی رارش 








کیٹا ور مواصضلا ن لی 
٭ سما کا مک مہارش 
٭ قیاد تک ارس 
٭ آداب مم ام (Etiquette)‏ 
٭ ٹین نان بارش 
٠‏ لای پاش »وره 
اف کا رتڑں کنر وات میں شتک کرس کے 
تی ہہارش 
دوم ےلوگوں تک اپنے خیالات نظ ریا تکوم وش ڈگ سے بایان ےکی صلاحیت مار (Career Building) a‏ 
کے بے انا ضرورک ے-وا ا بو رشو دی رلوگوں کے تھے ایک مخ زب انی سک ل کی لرن ہے۔ہم اپنے خاطب 
سے جو نی دک ہر ہے ہیں اس سے ز ماد ام ہے بات ےک ہب مس طر کہ رر سے ہیں۔ای لی ےکور ے ونت ہیں اپ ےت مکی 
7پ کن ا نرا زنک ا وا لا تید مس بہت اطر جناضروریی ے .تل ایک دوط رڈیل ہے۔ اس ج ہے 
اتسنا ایی لا زبیمہارت ےک جا تلفت ر ینا تنا یں ہے جتنا ور سے انج کے اترتا ے مو شر طور باورا 
کےساتھ سنن سے دو وں کا کی بیشن پی او کد جما کی پا تو لکوفور ےش اور جو پمپ میں ا کاڈ نگ ے جاب د یں 
اکرو ںکرتے می ںکہاپٹ تھ ہیی ہا رتوں می ہت کیا سک ٹین رام کی باو ج ےنور لک ت رکیل میں شای ہیں۔ 
جا ۶ک خیالات وظریات کے یلکن ےکی صلاحیت موت ہم ا سے خیالما تک ماہراشددستا ود یکل دے کے ہیں ۔ اس 
ہار تکو ہت اتم خیا کیا جا تا ہے ۔ اگ رہم ا ںطر کی ںک ہا کی خا شر و ےکم ےک ہو کت لوگ ماری پان ںکوزیادہ 
ویر ا سس 
مور تحت لکی ہا رس ایی ہیں جو ہرس مس ہوٹی ما ے اناپ کی ارت شش ایک فردی دوسرےفرو ےگ 


وه کہ 


بیش | وام کے سا سے بول ےکی صلاحیت اور بی فون رکنش وکر تن ےکی ارت شائل ہیں رم ری بل میس پروگرا نوڑیء 
رلور ٹاو ہیی خو نو بی اورا کل کےآ داب ویر ەشال ہیں- 

2 لیف پا رتو ں ل و کے ق دی جاۓ؟ 

لطیف پارو لکوت قی وےۓے کے ےش نکی ضرورت ہو سے یں فوری طور ہے سل اوراستعا لک کے ہیں ۔اطیف ہاش 


مرف در یکنائیں پڈ ہک ی یں حاصل ہوجیں ۔ ہم جواطیف مہا رس حاص٥‏ لک لے ہیں ان کے ذر یت بم اذاف زت ری ی اور 
پیشروراشہزندگی یل ایکا کروی کو بتر ییا کے ہیں۔ رای تی eam‏ اے۔ 


مو موا صلات کے لاطب ف ہا رس 
لی ہار ہیں با ر ور ہے وو کے ہیں۔اک حے ی تعلق رولوں ارب ہیں (Attitudes and‏ 

trib)‏ کوتر تی د تا ےا رووس ےک اق ان رویوں نظ رات اورخیالات کے اتہر کے لیے تم لکی مہا رت کو کانا 
سے ۔آنق رب ون ری رادرغیرز بای شہوں et‏ کے سات رولوں اور اظ ریا تک یگل م1 کی کی کک یکا م می ںکامیالی سے 
یضر ورک ہے رو پے اوہ ہا رطف ہا رن ںکالا زی حصہ ںان من سے مر ایک دوس ر ےاومتا کک یکر تے ہیں اورا نکی 
کیلک یکر کے ہیں۔ 

(Soft Skills vs Hard Skills) ly طف‎ J: rw فا‎ 83 

کف مہا شس مچل لات کخم اق رک د ی مال / ادزا رای کت ور کین پروڈکٹوئ وار( کی 11(« 
کیو مروا کول ویر وا کی مشا ںان ارک مشاہ ر دکرناادرناپ نو لآسائن ہوتا ہے ۔اس کے برغلا ف طی ف۶ہارتؤں 
1 مشاہرد اور ناپ تول مشکل ہوتا رپ لیف ہار سکف ارتو ںی پیلک رن ہیں کی رورس ہیں ۔اطیف رارش اگر 
زیاد ہام موو کی اتن اتم ض رود می ںیک متا مکی پردوای کی ف ہا رس اہم مون ہیں- 


2 ہاصلات 


ےہا کے ہی ںک تکل اپنے ابا لوا اور مسر لے سے دوسروں کک کنیا کا ام ہاور مارک یی رفت و 
ہت زیادہاہیت ت ہے۔اس کے یں یھ لین اضرو ری لل ےک وہنا کیا ے؟ حخاطٹ کون کے اورا یک یمک ی ط ر کرای 
م کن ہے .لی ان عالا تکا بھی جا تزولینا ضرورکی ے جن پرجمارےت مل کادارودارے۔ شلا حولیائی اورا ن بش 


معلومات پجود کال ے ج بک تسمل ہے کال _ 


(Effective Communication) ZZ 8.2.1 


موش تسیل اور ٹین شی م (Interpersonal Communication) J‏ نی ھی ام سے وا یخس کیک ما پی کے 
ہت اتم مون می ں کیو ںکہیٹھار جن بای بل وکوں کے ورل جول قائم رک میں مدوکرتی ہیں موش تر سیل اورلطیف 
ہار تصرف رشتو ں کوک بتر پنائی ہیں بل یا رکرو یکی کی اصلا کر ق ہیں۔ غعال اعت ( ن اہ اک اوردیزی ےکا 
سنا پا ما تکو براہ راست امام د یناء وشوا رو ںوک لکرناء شت چان کات کنات اور سوالات لپ چھنا موش تر لکی 
تصصوصیات ہیں- 


اخاء وضاحت اور پا شرطور پت رکیل کے _ 








ٹر ور مواصضلا ۲ یالوک 
2 ر7 بی (Communication Process)‏ 


تر کیل ام کے ارسا لکنندہ (0 030 *) اور یصو ل نند ہ ع۷ ع۸ ) دونو ںکیکزششو ں کا مت ہوتا ہے اکر ترس لکل 
افلا ط سے و او ول کنر وا کوک اوراس کت کے یں کی ی کر ےک اکنل یکا پد کل پا ےا لے چ 
جس بات ا چا ےک اوش بھی کار چا ےکی اورم وت بھی تھے کل جات ےگا۔ 

لی ٹا ا ۰٠ل ٤‏ رز ےپ پیدا کن ہیں ۔اگرہم اتے ہیں ںی ٤ااوبتکلکر (Communicatod‏ 
تی اود مما رک با تی یی گی کے اخ یصو لکنند ون کک جا و ہیں ہرم عله پران مشلات با ں گرا ر کی مکنا ہوگا۔ ایا 
ک نادان چا یع درست اورمنحمو ہے بندت رکیل کے ف رھ یکن ہے۔ 


تر پیل ارسا ل کنن ہرم زبندیی گیل رم رشا وصو ل کنن پا ز ری اوران جیے نیا ری اجڑ ا رشقل ے_ 
نره (Sender)‏ 


ینام اف تاز جس نی ے بات دا طور سے معلوم مون چا ےک ہب مکیا ینا مجنا پا سے ہیں او کیو ں یھنا پا سے ہیں- 
"ہیں ا بات ابی القن ہونا چا ہ ےک جومعلومات م ر سے ہیں و ونی اور ے۔ 


0ت 


(Encoding) Si 


جس معلوما تاوت مکینا پا سے میں ا کو ےی کل یس بد نل ۓکائل ہے پیا جا کے اورا سکودوس رک طرف یک ط رح سے ب اتکی 
جاسکے۔ یسور0 18*00 1101 )بش تبزفروضات نی مو جو اوبات وی رہ کے معا ے می ہیں ہت تاط ر ہناچا ے۔ 


(Channel) گیل‎ 


ناما تکوچنیلوں کے ری اما ہے پتل زا Verba‏ کک ہو کے ہیں اور ری کی _ز ی چنیلوں یل رورو 
FW‏ ہیں یلیقون اورو یر وکا تر سگ شا ل ہیں جب (02٤‏ 0 چیلوں ہیں خطوماء| ی ایل بورشم (5 00 0۷۸) اور رپ ری شا ل 
ہیں نتاف چیو ںک تفخ بیاں اورخامیاں یں شال کےطور پر ہدایا تک ای کی فہرستز بان ور پرد ینام نی ہوتا۔ 


رشا (Decoding)‏ 
جس ط رر کامیاب رز تدی ایک مہات ہے ای ط رر کامیاب رم کشا کی کی ایک مہات ہے( خلا پا مکو احتیا ا کے ساتھ 
پڑ ت بافعال طور بر سن کے لیے وت !انا )۔ جس طر رم بن دی س غطیو ںکی وچ سے انی شی ںی ہیں ای طر رہزکشائی 
میں فلطیوں ےکی امنیس پیداہوثی ہیں انس طور سے الیبا یوقت ہوتا ے جب رمز کشا یکر نے دالا پا رون کے کان 

مخ رکتا وف 


مو شرمواصلات کے لاطب ف ہا رس 
وصو ل کنن ره (Receiver)‏ 


ہماداپغام ان الگا کک اف را وھا ہا جا ے* ن سےا کان ہو بلاشہ ناما تک اکر ام صو ل کر نے والوں پر ہونے وا لے 
گل یرل سے یں واف ہوک ضرورت ےل یہ بات ذ ہن ٹل کی چا ےکا مل سے فر دا سے ریات اور 
اصامات کے ترت کی کل می وال ہوتا ہے جوا یں جمارے پا ما کیم کےسلسلے میس متا ےکر تے ہیں اورا یط رح ا نکا 
جوالینل یھی متا موتا ے۔ ای ککا ماب کل کار C0401‏ بے کے یں اپنا یا م کے سے یل اس ار 


ئو رک نا اوھ رمتا س بک کنا چا ہیے۔ 
(Feedback) Jil‏ 

یصو لکنندہ کے جوا کا مشار ہک کے پازری l(Feedback)‏ لک جائی ہے۔ ہار ےا ین (Audience)‏ “یں ہازری 
مہ یاککراتے ہیں۔ ہے پاک داد ہے ذ ر سی کچ گے یہنا مات کے ز بای ی خی رز ای رک کل میں ہونی ہے۔(شل 8.1) 
ازر یکی ان شکلوں خی او جاو ےکا بازری سے ہی ہمارے انکر ہاعتاد پیا ہوتا ےک مما ےتا کی نے ہمارے پام 
کولیاے۔اگ رہم کو ںکری ںککیں فاد ی ہوگئی ےکم ا یں یی وت انی ےک ای پیا مکودو با وک دی ۔ 











مکل 1 اس شکل سے بازرسی کی اہمیت معلوم ہوتی ہے ۔چند غیر زبانی مظاھرے جو ظاہر کرتے ہیں کھ 





(Communication Models) ا‎ 7 3 


تر ی ل کے تلف ت کیو رز کے کے ںان تونوں ںآ سان تین ءارما ل نتر صو لکنند و موزوں یی 
می سکننکدکی جا ےی ۔ 


(Basic Communication Mode1) نادیز غود‎ 


مو( غل 2 ص وف می ر ہوا ے جب چا وروٹت کے اظتیا ر ےمعلو یک تی کل ستل مو_ چو ںک ی/ودتکل 






کپدیٹراورمواصلا ن ٹیا لوی 
کو پام کے نظ رس د بنا ہے اس لیے جب معلوما تکاتبادلہا تنا یرہ ہوک ہا ںکو پا مکی اکا تیوں شی اک الک نکیا جا کے 
الک اناد مت گرو دمو ہا ے۔ 





E 


(Interaction Communication Model) مالا ر ینہ‎ 


ووط رق ہت ربیل مکالی یس ارسا لکنندداور وصو لکنعدہ | نی ما ہیں (5 ٥1ا1٤‏ ۴0) بدل لیت ہیں اور ناما تآ کے ۶ : رک 
کے ہیں (ز کو8 )۔ 


212 0 ترک پت 7 کہ 1 اام آ2 


ارال ا د ن وضو ل کنن رم 


رم ند پغام اال 


شکل 8.4 : مکالماتی ترسیلی نمونە(تشریح) 


و نے انس وش تکامیاب ہو تے ہیں جب ارسا لکنند ہاور وصو لکنندہدوٹوں ایک بی علو بار لوی ہوں _ 





مو موا صلات کے ل طف ہا رس 

(Context) ال‎ 8.2.4 

کی کی ترسم ل ںکوئی شت رک سیاقی ہوتا سے کن ہے ہم ایک ی متام موں یہاں ت ککفون کیم ازم قت ایک شترک 
تدر ہوگی۔ جب ج مکوئی دستماویز بنائۓے ہیں لو وہا ںگھی میڑیم میں پوس ٹول کول سیاقی ضرور موتا ے بمقنکس یکا نون سکی 
کارردائی می ہہوتا ےی سالکر ہ ےتیک رڈ ھا ہوتا سے یا لچ یکو اور ڑم وکن ے۔ 


8.3 اک مل زر لے رمل 

اک کک مددسے ہم ارسا ل لتد ہ کل دو ءوقتہذینی ساختہ پیش دلچپیاں ب لک تد روں کے پار ےک کچھ 
بھی فر یں کر کے _ ا کا ایک مطلب یہ ےک یں ا کے دصو ل کنر وکو سیاقی ج نکر نے کے مسل ٹیس بہت زیاد تارا 
رہناجا پے۔ یکا کر نے کے لے ہ فصو ی کہ ت کی ابنانمیں گے۔ 


1 مضو تلق من راس 


ایک موضوع ےتا ق اوی ای لائن جو ذا نع ور پرایلیل کے ن ستےرلبا رص مودہ پیم پٹ نے سے بعل ی مناسب سیا کا 
طرف مار ےڈ کول کے میں دوگ رہوگی وضو :ےعلق ړلا ق ہولی ا ہے( ہت ےل کے وا نے موضوںع 


سے تع قطو یل لاسو ںکوکاٹ بچھانٹف د ےے یں )کک روز ی ہیں الہ مل مل ی کن الین" خ کےموا کے بارے میں 3 
شار وضرورہلنا چا ہے سال کے ور بر : 


موضوع : منگل کے دن تین کا روں کی ضرورت س١‏ 

7 2 + تھے ٠‏ 8 ۰ 
رمیش - منگل کے دن دھلی میں نمائش کے لیے مجھے تین کاروں کی ضرورت ہے۔ یھ پٹرول انجن 
کاریں ہونی چاہئیں اور شپنگ کے لیے ان کی پیکنگ منگل کی راٹاتک ہوچانی چاہیے۔ 


اس میں وضور ے تاق لان پیا مکی سب سے اب معلورا تک مث طور برضا ص ٹین کدی ہے اکر پا مک دوصرے 
اک کل کے جواب میں ےل ہماراائی ل سافٹ ویئزم ضوع ے اق ارک کے ش روغ می خوددی Re:‏ ا Kg RE:‏ _ 
اکاک یل سافٹ ورای یں لتا ےا ب ہی گاب خودت سے 0 کگیدریی۔ 


موضوع : Re‏ : منگل کو تین کاروں کی ضرورت ھے 


عبدل - میرے پاس پچھلے ھفتے کی ڈیمو سے پیک شلہ د وکاریں موجود ہیں۔ فی الحال میرے پاس پٹرول انجن 


کی کوئی دوسری کار موجودنھیں ہے۔ کیا آپ دو پٹرول انجن اور ایک ڈیزل انجن کار سے کام چلا سکتے ہیں؟ 








کپوا ور مواصضلا 1 ٹن الوی 
وزی جل وا ے پاات کے لاف 77 سے بات شرو کنا ایی ا ہہیا تور ہے( اع طور پر جب کیل ہے 
معلوم موک وصو لکنندہ کے اس اک کل کہ تآ کے ہیں ): 
موضوع: 0O ۸)٤۳‏ : پٹرول انجن والی کاروں کی ضرورت 
مجھے ممبئی میں نمائش کے لے کل دوپہرتک ایک اور پٹرول انجن والی کار کی ضرورت ہے ۔ 
رمیش کے پاس صرف دو ہیں اور مجھے تین کی ضرورت ہے ۔ اگر اس سلسلے میں کوئی مدد 
کرسکتا ہو تو میں واقعی شکر گزار ہوں گا! 
ورخواستتوں کے لیے REQ‏ : برا لکااشارد ےککارروا یکی رورت ے ۔ 
موضوع : )لت : پٹرول کاروں کی ضرورت ھے 
عبدل کو ایک پٹرول انجن کار کی ضرورت ہے ۔ اپنے گیرج میں چیک کرلیجے ۔ آپ کے پاس ایسی سات 
نہیں کررہے ہیں کیاان میں پٹرول انجن والی کاریں ہیں۔ انھیں رمیش کو واپس بھجوا دیجے۔ 
ارآ پکوا کیا خی رعا جا ضرالا د بٹی کے ی کے لوسر ٢و‏ سکی طرف سے جو اب ضرور یں ہے ای ورت میں 
7 پک الا کے لیے لکنا بھی بہت ہوتا سے شا 
موضوع : ۴۷1 : سامان کے کمرے میں مٹھائی 
نیچے سامان کے کمرے میں آرتی کنچھمٹھائی چھوڑ گئی ہے۔ پہلے ا1ء پہلے پاکا 
2 معلومات 
موضوع سے تلق لای ہے لفط انفار شش کح فکرد ینا چا ہے( بللہ پام کے ن ےکی اس لفو اکال د ینا چا بے ) یوت 
ا ےار یکوفالڈنی پییا مہا ے۔ ای سک کی وضاحت کے لے شل کی 
موضو ع : معلومات 
برا ہ سہربانی انڈین انسٹی ٹیوٹس آف ٹیکنالو جی (1117) کے بارے میں معلومات بھیج دیجے ۔ 
اس سے قار یکو اشار وکس مل تاککوکی شس اس س ےکی جانا جا ہتا ہے : داخلہہ رخا ست پا آخری جا ری ں ؟ طلا کی تقدادیا 


اراو ںکی تحداد کیا قار یکوک زی دستادبزاتشتنی ہیں ما 10 و بی ں؟ ا سط رب کے ا ی می سے مرف کب یکیاجا سنا 
ہ ےکی ریدسیاقتی 0160 )جا کے لیے دو با ہپ چھاجاے۔ در ج ذب ل عم کے کل ز ادوا یھ ہو کے ہیں : 


مو شرمواصلات کے لاطب ف ہا رس 
موضوع : انڈین انسٹی ٹیوٹس آف ٹیکنالو جی(1[1) کے داخله کا ضابطه 
کیا 1115 کے داخله کے طریقۂ کار کے بارے میں کوئی ویب صفحات ہیں؟ 
(Quoting Documents) JI ssl 8.3.3‏ 
اگج سی مکیل کین ل کا حوالہدےرے ہیںلووا ود یراس ستاو یکا حال د ییاچ پک وضو کا ان معلوم مو ہا ے: 
کیا ہمیں وہ تمام معلومات مل گئیں ہیں جن کی ضرورت تھی؟ 
مت ری پلا اک مل کے کے میا ے ا یط کے : 
>کیا ہمیں وہ تمام معلومات مل گئی ہیں جن کی ضرورت تھی؟ 
ک بست بد ےک ٹا نک یی کیش کے یل اک ہی زان م کے الا لک حوالہ د ہے کے لے سب سے 


یادہ دای طم یت ےکن تر ی ی رانف وی ڑزحخاف رق الگا ل کر کے یں ۔ اگ مار ے جواب مس بت سے الفاظ 
ہیں تی مل پا مکا حوالہد ینا رو رک ےد 


کیرک کات 
جس بات کے بارے میں ہ مک کررے ہیں ںاخ وی ران O:‏ اعت اشن د جات ہوں۔ان کے ےق ات 
فرام بيا طرح: 


٠‏ ادال چرم طروں ل کت (Pronouns)‏ سے نے ہو 
٭ کیہ ام بادستاو کوت لک کےج کو ی و استھا کیاکی ہو یا جن سکاحوالہد گیا ہو ۔ 


ا -ے سادے اور دامح الفاظط استعال کے ج راہ راست مدکی طرف اشا ہک کے ہہوں ۔ ای جفقروں کے استعال ےکی مج نکاکوکی 
کا مہو بھی دک ہو۔ 
4 شاخت (Identification)‏ 


جب اجنیو ںکی طرف ےک یکوائی یل ملا ےو جا نے کے ہجام ےک تار یکو طرں مخاط بکیاگیا ے ال پذیادو جرد یٹ 
چا پک ارسا کنن د ہک قا رک ےک رش ے_ شال لور پر جب تم کی ایی ےش کوای مت ل کے ہیں جوا نیس جانا ای 
صورت میس درخ ذ بل سو الو کا و رک جو ابد ینا “تر موتا ے: 














کپوا ور مواصضلا ۲ یالوک 


٭ یں اپنے مراسلہڈگار کے پارے میس سطرح معلوم ہو؟ 
٭ ہم اپنے مراسلہنگار کیا جات ہیں؟ 


۰ ہعاراھراسلہڈگار ہم پ کیو ںو جرد ے؟ ( اکم اس سوا لک جوا ب نیش دے کے ہیں حر تک بات ےک ہم نے اکل 
چان ی کیوں؟ ) 


پچ شیاضقی معلوماتکھین بھی ضروری ہے با لکی چ تلو مات یں ترو سے ےبقر رتخا مم و ینا ےکی نکئی وتھوں سے 
او یرک یکنارے پرد ینا کہ رہوگا: 

٭ مارک شناخت پغام کے اق کے کے بہت اہم اشارہ ہو ے۔ 

٭ کرای کلک ویچ می کوئی بر شای لان مون ےت ش روغ کے کے کے متنا لے می ںآ خری نے کےکم ہوجانےکازیادہامکان 
رتاے۔ 

۰ بہت سے اوک ایک دن یل یں ین پغام صو لکرتے ہیں اوراسی وج سے ال نوجل دی یس پڑت ہیں ۔گ رہم ا بى شناخت 
و ری طور پر اہر ۔کہ پا یں تو اراتا طب بد چان سے پیل تی ہمارے پپغا مکوعذ فکرد ےک اک چم ےکک وجہ ےیل 
(انم۸۷۸) گا ے۔ 
سوالوں کے م جوا با نک یکیو موق ب: 
ڈیر مس سمن میں ایگ ہم زی پبلشنگ٭ڈمپنی کا ایڈیٹر ہوں۔ پ چھلے ھفتے میں ایئر انڈیا کے 
جہاز پرآپ کے بھائی کے ساتھ بیٹھا تھا۔ آپ کے بھائی نے بتایا تھا کھ آپ اپنی ای میل گائڈ پر مبنی 
ایک کتاب چھپوانا چاہتی ہیں۔ میں نے آپ کی گائڈ پڑھی ہے اور آپ کی طرف سے اس سلسلے میں 
کسی بھی تجویز کا خیرمقدم کرنے میں مجھے مسرت ہ وگی۔ 

تال طور پر : 
میرا نام وجے ہے۔ میں س رکشا سیکیورٹی سروسز میں قانونی مشیر ہوں۔ آپ نے اپنے ای میل گائیڈ میں 
ہم پر جو الزامات لگائے ہیں وہ ہمارے لیے انتہائی تکلیف داہیںآپ اپنے ای میل گائیڈ میں 
سر کشا سیکیورٹی سروس زکے ساسّلى میں فوری طور پر ہر قم کے پر کا کر بند 'کردیجے۔ اگز 
آپ نے ایسا نە کیا تو ہم آپ کے یا آپ کے وارٹین کے خلاف مقدمه دائر کرنے پر مجبور ہوں گے۔ 


اک لکی دوس ریکل ہیی ہ کی ے: 


ہیلوء میں نیا نیا ای میل استعمال کنندہ ہوں۔ میں نے ابھی ابھی آپ کی ای می لگاوڑ پڑھی ہے۔ 


مو شرمواصلات کے لاطب ف ہا رس 
مجھے نہیں معلوم کە میرے سوالوں کے لے آپ ہی موزوں شخص ہیں لیکن کیا آپ کو معلوم ہے کہ ”مسٹر“ کے لیے 
فرانسیسی لفظ کیا ہے ؟ اگرآپ مجھے جواب دے سکیں تو میں آپ کو ایک دلچسپ پوسٹ کارڈ بھیجوں گا۔ 


(Signatures) J) 


بہت سے اک نیل پروگراموں میں ریخا م ےآ غ خی رضردری نام اور ددد خکردیا جا تا ے۔ بہت ےلوک ا حم لکوا ے 
نام اوررسا کی کے تال لم بتوں کے لیے استعا لر ے ہیں شا : 

ہیلوآپ لنچ کے لیے کب جائیں گے؟ 

سریش گپتاء 

مینیجنگ ڈائیریکش 

س رکشا سیکیورٹی سروسزن 

ولسن اسٹریٹ؛ 

دھلی- 110001 

فون : 11-12346578/79 91+ 

فیکس: 11-12345689 91+ 

suresh.g @suraksha.sec.con : ای ميل‎ 


ویب سائٹ wuwuw.surakshasecurities.CO01‏ 


ای کشر ے موا ل کے اتی اخ تک اہی معل مات غیرضروری معلوم ہو ما ۔اگرنھی ںآ ای یل جا 
واک کل ےڈ یچ جاب دے کے ہیں۔اس ےآیں ہمار ماس کے ےی ن للا یس ہوک (اک ری اس یا 
کو مرو معلو مات بین ہوگا نل ہی ےا کر کے یں )۔ بغام س ہاراایک ا یل دلو ہوتا کے یں ہمارے 
دوسرےائی یل چو ںکیکوکی ضرورت ہیں ے- 
کوشا لکنا بہت تتقول بات ہے نما طور اکر 
٠‏ مار ےا ی کل پیامات مل مارا یراتا م : From‏ ان یس شا یں ہے۔(خوداپے نام ای می لگ کر دنک کیا 
جمارالدانام اس پر ہے اس )۔ 
7۲۰ ان یس جنام ہے دہاس نام ےی لی سکھا ا جوم درتقیقت استا لر ے ہیں۔ 
٭ ا کی کل اکا وٹ می سکئی استعا لکنندگان شال ہو کے ہیں( شلا دواف رادایک شترک اکل اکا ئن فکواستھا لکرتت ہیں )_ 








کپوا ور مواصضلا 1 یالوک 

ای ل میں لفو ن برو ینا کی بتر ےب خی یں فو نکالوں سے ہوے وا ےل لگوارا موں فون ب جذ بات کے 
انظہاریٹشآسانی مون ہے با یلوگ تو ہرحال میس ای کل کے متا ںمیلخو ‏ ناو دتتے ہیں۔ 

اکر نام تیارنی امور ےتحاق موتو اس می کی یکا نا شال ہو ناپھی دانا یکی بات ہے چا ےد ینا ماک کی ےک رولو 
اجار ہو 

مندرجہ بالا و ےہا کی شیا تفیل سے ہام بات وا ع ہو ہا س ےک ای یں اس عہرے ے واقف ہونا چاہتا 
ہے کیا وو کل کان صد ہے ایگ کرک ے؟ ہد د درتام چ زوں کے ما می ز یادا دار موتا ے۔ نام اور ے 
کی ان تفیل ہیا یکی انی تلوت مکو کین یکی مناس بک سک ہآ پ بار بارا ی شناخت بد ے رہیں۔ 

پھر لوگ ابی شناض ی تفیل ت میں ہی با تی تش تفر ہی شا یکرو ےے ہیں خلا آرٹ ورک فلق د قو ال٤‏ اطا کک 
ونیا کے شاو وی یں کن ای ی دادن یں ۔ 

اگ سے شددشتاخت جخ ی یڈیل وبا ےا ے بھول جانا آ سان ہوا ہے۔اس لیے ج ب بھی را یم کی معلومات میس 
NY‏ اویش رور دہ ت ےکا چ کے ذ3 یت د گیا نام ادد پد سے بای ۔ اکر شا خت یں کون تر کی حص م وجو ےن 
اے وق وق چا کڈ ےن ی کک ری ککا ر ےک وی رتجتا د چپ ہو پھ موب ں رت نمو 

جح ط کے بار ے مھ لآ غ رک جات :مہ جار ےم را سلاا رکواس بات سے داق کا ےکا عاط ر یق ےک پود اپا فیک 
طر سے ارسا لکرد ا گیا سے ۔ائی ٹیل ٹیل مم ی جسمالی آشارے کے ذر بیج ہیں کک بات مو اورپ رست سے 
تچھ یکبھار ائیمی لکی تکل میں رکاوٹآچالئے۔ 
خطو یا | سل (Separators)‏ 


بہت ےلوگ اپٹی شناخت کے اروگ وخوبصو رت خطو ر فاسل _خطو و اتی پار &o/s(Horizontal bars)‏ استعا لر ے 
بس شا: 
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Vijay Gupta ----- | Company Secretary,Suraksha Security Services. 


+91 11-12346578/ 79 voice | +91 11-123465789-fax 

بی زی ایک عام ییا کے لے بہت خوابصورت مہ وکن یں کا ز راو رک ےک یران لوگو ں اوی گ ےکی جونا ہیا یں اور 
جن کا ای ل خودا ن ھی را ہیں مستا تا ے: پان پلکنڈن پاک پاھنان اح ن... ““ 

ی یں باج ای نیل پروگ رام “کوشناننی اگل Signature separator)‏ ججھ لیت ہیں اور ای طرں 





مو شرمواصلات کے لیا طف ہا رس 
شحاشت پر ددر ےکی ڈ نک سے کے ہیں یکی یاد سے شاخ تکودد پان اورایک ایس (٥٥ھ‏ م 8) مان لیا جا تا سے 
مین بی راکم کے دو پا نبھی ہت عام ہیں۔ 


او سکوا یی لیت وش اف راد کور دیا لا شای تتعبلات ےگ ہک ے ہیں او روب Regards‏ ۓٔےافاظ 
کے بحدا انا مک وک ران کرد نے ہیں۔ 


کلیدری کات 
اگ مارا راس گار “یں انی رح اتا ہے ہم غالبا اضائی شناخت مہہ ol‏ 
معا لاتا یں یں اپنے مرا سل کار کے لیے ا ہے اشارات ٹین کر نے ہوں کے ٭ ن سے وو معلو م کر ےک مم کون ہیں کیو ںککیدر ہے ہیں اور 
مارک با تکیوں تو جرگ تن ہے۔ بعلو یات شی ورپ ام کے بالا سے پروی چا بے۔ 


٤ په‎ 


تق پن با تک تسیل شک ہ کی ے ناس طور بر جب ہھارکی قات اورز بالف ہو- 


8.5 کر رجا ی پا مد مده (Auto Message Responder)‏ 
کی باردیکھاگیا ےک سفریس ہونے یا عدم فر یکی وجہ سے ای کل کے جواب یس نی ھول جا رمو جا ہے۔اس کے لیے 
ضرو رک س ےک جب ہم دور موں اوران با سکو چیک رک ری فو خو وکا ر جوا ی پیا م د غد( 1 اسان ر) ےآ نکوفعال 
یں ان نے ار اال کش جا چ عدم موچ ووک کم مو ہا ےک اور رو وط یی سے جمارے جوا پکا 
اننظارکرنے س ےجا ےکا ادرا سے معا ملا لوا کے م طا بی مرت کر ےکا ایک شال سے مارک بات دا Ae‏ 

بنام : 

ازطرف : خود 

موضوع : ایک ضروری کام سے منالی میں 

جمله دوستو اور ساتھیو 

میں پانچ دن کے لیے ایک ضروری کام سے منالی جا رہا ہوں اور اپنے میل باکس کو دیکھ نھیں پاؤں 

گا۔میس واپس آنے پر آپ کے میل کا جواب دوں گا۔شدید ضرورت پڑنے پر مسٹر سمیر سنگھریشے 

Sameer. s@ surak sha. sec.com‏ پر رابطە قائم کریں۔ 

نیک خواهشات 

وجے 


ال سے فا کہہے وک اک اسا لکشت ہا اطلام کی رون میں اپنے ت ےک رس گا۔ 





کپوا ور واصلا ی ینا لوک 


مو ڑا ی می لککیے کے لے برض لے نیک کے ادا 


1۔ کے سیرے۔ 

9۔ پغام ہا ادف لے _ 

3 یاد رک ےک اک نل لاز خر نیس موتا پک پنیا تذ اپنے ملاز ممن کے پیا با تک کرای کان کک افو ری ہیں _ 

4۔ تقار یک اوس رکک نام وض ہیاک پان بانے“' کیکیشش مت کے ی طور انرو لکھویمنا ریشدرا کت ہے مت یرک طود پراییا 
کرنے سے سورت حال مزب شراب +وعالی ے۔ 

5 دگ وکت د ع غ مترو رک اور بے بنیاد غا م مت کیچ اک ایا کیا تو لوک بہت جل دآ پکاپپغام پڑ ھن بمو ڑ ہیں کے _ 

6۔ اپتا غا م ے٣‏ وف میں ر ا ہآ پ قاری کرت ےل 

7 اپناپپغاماد پر سے یچک چو روف یں م کے ا اھ ی ااا دزی ن 2 لوق رک کے کے بڑھنا 
او ربن مکل ہو چا ےک 

8۔ تار یکی وج مہو ل کاڈ پک لے وضو سے حا ںوتما ل کے دا جد بر ونیک ٹک انفاریشن ء ”01ن اش 
رواٹ (Status Report Q1)‏ _ 


و9-۔ کے سے پیل کی رتاو کا پروف بح کے کے وت لا لے 
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اک لولف متا صد کے لے انتما لکیا جا جا ے تی یہو اکوں (وعع ھن کی کل میس اور و ری میڈ ی فاکلوں میں 
معلوما کا تیاولہ ونی رہ ا کی وچ ےگئی پا رارسا لکنندہ بداری وکو ٹوک راٹس ما 003 کی کل ںی (طع ھا 
کرو ا ےجس سے وسو ل کنن ہے ان ا ( ×0 1۸ں رکا وٹآ ہا نے ایک اتک اک جل استعا لکنندہ یت سے 
نیل کے مات کیچ جانے وا لے مواد کے مک بمب خیال رکھنا جا ہے ۔عالات :کہ موں تو پھارکی شک کے سے ممل خوووصول 
کفنند و ے ضر ا نکر لیا سب ےا اط ر رت ے۔ 


4 زا اور اش تون 


ائی نیل عا یتح لکا سب سے تیزذربیہ ہے۔اس سے میں م اقش ناو ںکی با سے با ہم اور وق تک ای تک وک کی 
کی کر یں کے درال ہمکو دق کی صد ند یں یل روج یکا کر ہے۔مثال کےطود را یں ایی ہیں جن می ںاو 


مو موا صلات کے لاطب ف ہا رس 


کے دورا نع وضو پک بات ر مون ےجب کپوا فؤں یس اکل مضوعغ وشرو مرنے ے پلےسلام دعا اورآداب 
وم را کوکھی شام وکا موتا ہے_ 


ایک ابچھاائی تل ارسا لکنندہ ہیی اک کک کے وصو لکنند ہک ہوا ویوش نظ رتا ے اک سک کے ونت وق تک ع ودک 
غل درکھناضرورییں موا کان فو نکال کر تے وفت اک خیال رن بہت ترو ری ہوتا ے مثا ل کےطور پر ہندوستتان می سک کے 
وقت ا میک یت سکوفو نکرنا ماس یں موک ایو کاس دشت ا می شآ ری رات ہوگی- 


8.5 تی بغامات القاب وآ داب 


وسپ بات ہے ےکن ہنددستالی ا حول ںی ہیں تا فی تو اتا ے۔ یہاں کے لوگل فط ریقوں سے ایک دوس رےکوآ داب 
وملام ٹین کر تے اود ایک دفسر ےکی عرا نپ قکرتے ہہیں۔ اس طرں ایک موش تسمل میس القاب وآ دا بک اط اتا لبھی 
شال ہے خواہہم اپنے ملک کے شال ےجو بکو ی شرق سے مخ بپکودی معلوما کیوں زج رہے ہوں کی بھی دستا وین کے 
آغازواخظام کے اط ااب ےوہ لوراوستا وی نیک وت ٣و‏ اور دیپ من کتا ہیں 


ناز اتام ےن سے پرمیڑ م کے کے موئ وکول یا اصول ہو سے میں یار ن مو نے وا یکن پیل سے ٹروں 
مو ہاور گڈباگی رن موی سے خلوط عا م ورڈ سے شرو ہو تے ہیں اور 13[ چی0 S1‏ “کے الفا م ہے 
ہیں ۔اگمر اک ڑ ای کل تل کے لے استعال ہہوتے ہیں ای کے باوجوداس کےآنغازداخقام کے لی ےکوی ن روات یادا 
یس ہے۔ بہت سے لوگ و لام وآ داب کک ہیں اور نہ تاکر ہے ہیں "ایک خر ولا نے ےآ سا فی سے اک کیا جا تا سے 
کان ای یل ینام کے ل ی Addressing)‏ معلورات سے الیک رن مکل موتا ہے۔اکی تل پنےا خی تاد تا ے 


کیک کے لے ے ادرک طرف سے ے۔ 


اس ہاب یس مآ از واخقام یں عام طور پر استعال ںآ نے وا نے القاب وآ داب کے باز ے یں کشت وکر ہی کے الت جو 
پچ تر لکنا چا سے ہیں ا سکا صرا ناو رکنا نا کیا ہوم ہے ا کا ایک ط ر وسیان رکمنا ضرو ری ہے۔ اس کے علادہ ا سے 
5 این کے روم وروایات اورا نکی قاف تک خیا لجھ دنا جا ہے_ 

القاب دآداب بڑے نازک ہوتے ہیں ہ فاص طور پر جب قافو ل کا فرت ہو ۔عام طور پرمردول او رگورتڑں کے اقاب 
شاف ہوتے ہیں اوی کی ہے نیم لکنا کل ہو چا تا س ےککون سے القاب استعال یے جا میں ۔ مہا فتوں س ناتدای نام 
2 وی ںآ ا اور پچ یں بی ر میں ایی کر بھی الفا راود ر کے لاط ے للف ہوجاتے ہیں ۔ اگ القاب وآ داب 
کے ما لے می سکوکی وت جآ ن ہوبر بان د موں ۔ ست تی ذرامضکل ے۔ 


ج بک ک نی طور یر معلوم نہ وگ جرا خا طب مرو ےا وقت کک جکر ککوں کم ر 8110 ) یا ”ست 6)۷1 استتمال راہن جاتا 








کیٹا ور مواصضلا 1 یالوک 
ےجب 01 ےکوں یں ير (Dear Sid‏ ایک ایا لقب سے جےکقبول عام عا گل ے۔ا یش گر بھی اون 
کےازدداہگی مر ےواقف دمو ں تو اب م٢‏ 0۷188) با مسن 0/۵7 کبیا ے ز ی وولو لقب (۷1) اتا لر ے ہیں- 
یر ری ای کل کے نادلو می تم وصو ل کنن ہاویخاط بک نے کے لے اس سے dk‏ کے ساتھ (Dead £4 HÛ‏ 
کااستعا لر ے پں۔ 
چو ں کاک ال نببتا خی ری موتا ےے اک لی اکر ای بھی موتا س ےکہنام اورالقا بکوکھا یس جا اء اس ور پر اس صورت 
ٹس جب تمتا طب سے او ےد ے پر ہوں۔ 
ہیلو ۔ میں نے آپ کی ویب سائٹ دیکھی اور میں یھ بتانا چاہتا ہوں کہ 
میں نے 29اپریل 1803 کو فانٹین پین ایجاد کیا ہے *نه کە* 28 اپریل 1802 کو 
بہت ےلوگ انی جان بیان اپنے شاا وں کے یمر ف ا :1 کا استعا لے ہیں : 
ھائی -کیا تم اگلے ھفتے اسکول جا وگے؟میں اپنے تمام پروجیکٹ کی رپورٹیں لاسکتاہوں و 
ائی یل میں کڈ مارک اور لونک یکوکی خائص ایت یں ہے اس ل ہک جب خاطب نے ای کل وصو ل کیا ہوک 
ای وشت کک ورج ےکا فا صلی ےک لیا موک 
۰ ط 
6 انتا م رال پر رکاوٹ ںکودورکرنا 
ا سے ناما تکوم وش طور پارا لک نے کے لیے ہین تہ ہی یکل کے ہنیک ھرعلہ پآ نے دای رکاوٹو کوت کر ےکا پاد ہونا 
چا ہے ۔آ ہے پغام سے پیش رو کے ہیں ۔اگ ہار پا ہت طول سے خی نم یا ای میں بہت ذیادہا خلا ط ہیں نہیں ہے 
اند یش ونا چا ےکہ پپغام نا قا ئک انم اورفللات جمالی کاباعث ہوسا ے۔ 


* 


جب ا رسا کشر ہہت زیادہمعلومات بہت ت زی ےتا ےا تیان یں کا و پیداوجالی ہیں ۔اس لیے دوسرے افراد 
کی نتوی ذ من یں رکھنا مہ ہوتا ہے فا طور ےآ کل کے نای تسروف ما میں ۔ جب تم ایک رتراس بج لیے ہیں 
و ہیں ا ےا کی نکی شاف تو یکی کی ضردرت موی ےتا کم اس با تکوشنی نای کہم ابی یم کے اندر ا سے کک میس 
اوریره ون کلف میں منظراورثقافت کے لوکو کک اب پا مکو پا میں_ 


8.7 تُ رکا ہاش 
r‏ تاو ر ےکھت یس اوا کی موا نآ ے مآ ج ل ےر یب ھون ہے اود اکر 


مو شرمواصلات کے لاطب ف ہا رس 
اپنے پناما ووو ری کے لیے یواعد ر لی ہوا ہے کن کے دوران ماف الو E‏ جکر ریکل مس 


ہہ 


ایک متب دیا جا ا ےن اے واب لیس لیا ہا کا ای ےگ کی طور بہت ل کارو ںکواضائی مرا یکا سام ناکنا متا ےجس 
یس املا(ا سپلک )رق اعد ( گرام )روز ادقاف٠‏ اوقاف اور یہا لت کک سط نف رب راورالفا کی تر تیب (پابنزش )کی شائل ہیں- 


ہیاک بات ےکآ ٹیلنا لوی ھا بروات روداد(یا خی ری خیا )خو او منصو ب( یرو پل )کمن بب تآ سا لگ ے ہو الہ 
ٹچ مالوی نے ورڈ رور کے کل اتک اداو ارغرا مکمردپے میں جوا ملا ورو اع رکی اغلا کی نشا فیک کے این ورس ارد یں ۔ 


8.7.1 آدا بک ابمیت (Importance of ‘Etiquette’)‏ 
کے وذ دررج ز ل نیا وی کا تکا ال 


٭ عا مان الفاظط استعا لل ر نے سے اح ڑ از ں۔ 

) تخفنفکااستحا ل کر نے ےل کر بی( ج بک کک با قاع مروف باو طور رقاب ل قجول ت ہوں‎ ٥ 

٭ ملام تول ےدورر ے( شلا &) 

فرسودوفقروں ےکر کیا ہا سے گم اکم ان کے اتال س تبات تادر ہیںا۔ 

٭ کم ابیت کے عا ' ی الفاظ ی فقروں کے لکشتم لک رمیں۔ 

٭ کی یات زو ریخ کے لیے مام طور ےول کااتتٹم نک ری 

٭ لوگوں او رکپپذیوں کے نا مول کے املا کے ما کے میں یبش خی ز یا ذو اکا ہیں ۔ 

٭ اسے الفاظ مس بی تاپ رک مس اکر مدد 10 ےگ موی ا کا استعال لے کے شرو سکیا جار ہا مواد( مقا : یں سال 
پیل یں اورمیرا بھائی.... )عرد 10 10 سے بڑے عددکو ہندرسوں یں کنا نے( مال :می رسے بای کے پا 13 
اج کی ڈیو ں ار ہیں-) 

٭ کسی بھی یراہ راس و تن او رکابوں کے نا موں ےکر دحال ہا نشالن شرو رلک ی ۔ 

٭ چو مو لاس _ 


عالا کان کیہوں ےر پورٹ بتانے ہمیمورنڈم تیا رک نے او رخو کے کے وو ران ہونے والی حا خکطبو ںکودو رکا جا سا 
ےگ را یں ےک ران سے وو تلام غلطیاں وور موک ہی یں ہیں جا ےکی اک با اتاق بنا ےک اضرورت ہولی سے 
کہ ہجار یت ریت میک اورقائ ل نیم ہوجانہیں۔ 


خبیٹ کے ر لای مد سے جانے وا لت کل کت نآ داب ڈیا دی غور سےنیٹ ھ0" (Netiquette)‏ ےآ ےل 








گپیپٹراورمواصلا لی ینا لوی 
8.7.2 خ ویو یک ارش 


خطو کت ونت بر ہوا ےک کیا فردداعدکواط بکیاجائے جب یش کے نام سے خھیاشرو کیا جا ےلو ی طور ړا یک 
2 مموزول! نراڑ یں موتا 5 يشا ‘yours sincerely’‏ اکر ےنا 1 سے واف ف تو پا میس نوا کا اام 
زی دو موی انراز کر کے "yours faithfully" fu?‏ 


عام خی ری خی کی ابد وی خلا سے کے اتور موی ےجس میس ممل بی اکراف ٹیل بی ظاہ رکاج تا ےنوہ خیاتارک کے لی کیوں 
بے ییا کے لی ےک خ اکیوں کم ا گیا ےقاریی سے پہلا ودا راک راف عو انا مناسب یل ے۔ 


پا ےہ 


کیا کے شون میں مراسا تک وج جات وا کر ےکی ضرورت موی ےء اس میں متتعاقہ یں منظراورمو ود معلو مات شائل 
مرک ہے۔اس با تاریق بنا ےک فی انراز یٹ ٹن کی ری ہیں جس سے ریا نکیا اک ےکم ای با تکو مو شور پر رک 
ہے ہیں خط انام قاری پر مارا خر ی تا چو ڑا ہے۔اخقتام ہکا ہے جھملوں ےکیاجاۓ تی تک زی رکفت وشویند کے 
لیے بحر اک تآ پ ےر ارت کرو ں گا“ 


8.8 انا انتا یک اترک 


کر رآ ونت شا رل ےآ جات ج یاد انی چا یچ دہ بی کہ خیا کل ہو جانے کے بعد اس پر ایک مر ران یکر بی 
چا ہیے۔ برغ ر ییک قاع ے ہراس چ پرصاد قآتے ہیں جوک ملک ہیں چب ےک یمور ڑم غور پ ولول دغیرہ- 


a 
۰ 


یں اپ نےکپیوٹ ب ہا لاک نے واکے بر ایک لفظا ب ایک طرںح وجرد ےکرقواعر اور ابلا وولو کی جا ےکر فی چا ہے- 


کہ 


“ہیں صر پیز ج یگل بھ رو نی سکر ینا جا ہے بلگننہارے پا لخت اورا رس (شع شد ہیا آن لاک )بھی مون جا بے 


یھ٭ 


ت کہ ہار کیو کے ایل ینک ٹول کے ذر یہ ائی لاف اغا ا ے الفا کی ری کے ذر بجی جاک جا کیو ںکہ 
پول ا کن میس جمی ن ری قائل عتا ومو اباب رکیل ے_ 


کیاہمار پٹ ری مواصلا تفم ہی ں؟ کیا رخال ق اندا ز ںآ کے بار ہا ے؟ کیا بد اضاٹی سرخیاں (Headings)‏ 
معاون شابت ہو لگ ؟ ہیں اس جا تاوق نانا چا س ےک ما یگ ربکا مواصلات پٹ ےم ںآ سائن ہوں اورضرو رک اطلاعات بر 
تل ہوں. چہاں ضروری موت نک رستعا ل کیا ہے اوران اطلا مات ےر یک ین د ہوں یں سوح 
کارروا یکاخ ا کیک ہنانا جا سے شلا جوا کال یامطاقات- 


یه 


1خ میں :ہیں ماسب ط ر سے بے جا جک می چا سے اور ای با توف بھی با ینا چا س ےک ہمارے را لے کے بارے میں 


په هه 


ا طلا کی شا ی ر ہے مہ جات بظاہرعام کی ےل نبھ بھی نظ رانداز ہو چا ہے اوراس سے مارک تر کی زل اپ علوم 
مون ہے۔ااس سے ہا رت بی تر یل کے متقاصدکا تو لپھ یکم ہوجا ا ے۔ 






















مو شرمواصلات کے ےاطی ف ہا رس 


89 کی بم ری مواصلا تک ارش 

یکی فی کی برو سے ہم ایی آڈ یو ویاو( کی بصری )موا کو ڈچھ لکر کے ہیں اور وور درا زجہوں ی کے ہیں اک رآ ڈیو 
مواصلات می بہت سے صا رت نآ ڈو واضصلات کے پایضردرگی پپلوؤ لکوذ کن ٹیل یں رک اورا کے تی میں ت کیل میں 0 
جا ہے پاچ رسرے ےت کل ہینئیس ہو پا ا عطرں ویڈ لیت بل کے لس یآ نےکواستعا لکرنے می بھی یھ باتو کا خیال رکا 
اچ کرت بل موش ہوجاے اورجواطلاعات ہم کیان ا سے ہیں اس یل سے پچجکچھوٹ جانے کےا مرکا نا تلم ےکم رو جانہیں۔ 





سمعی ترسیلی مھارتیں 


٭ تی بل میں جو بات موضو گنگ ہے اور جن فطرت یں بج شک فی ہے ان کے بار ے میس جا ری معلو مات ا یکی مون چا بے (مہ بات 
رر رر IE‏ ا کال ا E‏ 

٥‏ زیادہ لیے لے کل تسیقتال یی ےکو ںک تلز یا دہ لے ہوں کے توا نکوڈ :جن می رکھنا مکل ہوگا_ 

۵ آوازکو پمیش معت رل ر کین الفا نوک ھم پچ ناچا جے ہیں انکو بقرت کل کے ما لے یاد شرت اورز ورد ارط یل سے ادا کے _ 

٭ زیر یٹ ضوح ے ربواکک الا ریا طلا جا کا تھا ا کے کاک ےا ملاعا ت کے صو لکنن روو بات کے جک می سکم وت کک _ 

٭ بہت زیاددروائی سے مت بو لےے۔ با ڑا اف اورا ں ررد مھ فیا ا تک ا کہ می سآ چا ے ا وریہ بات صو لکنندہ کے لے 
مت چھوڑ ی ہک و دخ دآ پک با تکا مطلب لے 

٭ وور یرف ےش ییا کہ پا سے ا کو سے کے ےل کان ونت د کے ال کو اتی بات پور ا گل 
وچا ےل جو اب وعکے_ 

٭ وصو ل لئد ہ نے چوا طلا عات کیم کیاکی ہیں ا نکوفوری طور پر فو کر نے کے تنم / کل اورنو ٹک اتر رریے۔ 

٭ اکر چندلو کا نف کال یش ریک ہیں و پا مکی سے پیل ہم ایک دوسرے سے حارف ہو جا یں او رہم انا ہام ارسالک یی ۔ 

٠‏ جن لوگوں سے چم ترک لکرر ہے ہیں ان کے علاتا عا ی سیاقی کے اتبا ر سے درست القا ب وآدا بکااستعا ل کی ضرو ری ے ۔ 

ن میگ اننام شوم فلا ص کے _ 

بصری ترسیلی مھارتیں 

۷ی ۹س ۱ ۰ ۹۰۰۰ ورک اکا 
لیے ہل ام کا تہ و لے ر کی اسن ں۔ 

٭ اس موت کے لے تار یبھی ت بل یکا ص کیو کاک اوقا ت وی کافس ابی وحیت ٹیل دی مون ہیں۔ 

٭* اس موخ کے لیے بھی نای تیار یکی ضرورت موی ہے تا کت بل کے وقت تم اس معلوما تکی جرش میس شدد ہیں ج٘س کے بار ے میں 
دوس ری رف سے در یف کیا جار ہاچ ۔ 


کپوا ور مواصضلا 1 یالوک 


٠‏ بم ری رتل میں سلام ودعا Cl‏ تار فکرانا کی ضرو ری ے خا طور جب اک سے زیاد ہلوگ دوس رک طرف 
70900097 
٭ بش دم ےلوکو ںکوھی تسمل کے ونت اظہاراورشرک کا مون و کے _ 


0 غالماعت 
لوگ جو کچھ حقیقناً کھه رے ہیں اس کو سنیے 
بے بات اذ طا ر ےکک رلوگو ںکی بی نی (Inter personal)‏ سپا شک رمو ںک (ا نکہارںم. نما لماعت شال 
ہے ) و مارک پیړاواری صلاحیت متاش موی ا کی ساد ہک وج ہے ےک ہمارے پا و مآلا ت یں ہیں جومت شک نے ؛آمادہ 
کر طن او رکفت وشنید کے لیے رو ری ہیں ( ج بکہ ب یتام با س متا مکل ب ےکا میا فی کے لیے ضردری ہیں )۔ جولو کا مکرانے 
کیک و ر کرو کی ان کے درمیان ت کی رش کل رہش پ ی _ 

ا ںیا اوذ ن شی رکھت ہے ایی ایی تھا تکو و راکرناے ول اورتتاز عات سے پچناسے او رکا میا فی حاضصل 
ری ےو مق پک سا تع سن کی عادلت پک نی موی ۔ذ بل میس پشقمراشارے د لے جار سے ہیں ج نکی مد سے انی 
تر یی ارتو لکوبڑ سا کے ین راا ےن کے ہیں۔ 


11 ا ےن ذالی ط رز ےک ل کر آنا زیچ 


ایی تر ہیی مہا رس خودشنا یکی ای ر کا تاا رع وی تسیل مواصالرٹ کےا تی اسلو بکوجھ لیے سے دوسروں اا 
اوردی پاٹ ڈالی میں بڑی مد ے۔ ارتم اس بات سے ذاقف ہو ںک دوس ر ے جمارے بارے می سکیا رائۓ ر کے ہیں تو ہم 
ان کے اسلوب ت ربیل ے ججلدی مآ نگ ہو کک ہیں۔ا کا مطل ب ہیں رب خخصیت لاق ول ینان کے 
ججاۓ ہونا ہے چا ےک ہم پھر ولو ںکا اتا بک کے اوران پرز ورد س ےکر دوس رو ںکواپنا بن انال ۔ ہرد سےا ہے ہو ںکہ مار 


فی ےکن کی کا ے ہوں اوردوسرو ںکومتا کی ہے ول 

32 ایک فعال ہام کے 

لوک ایک مٹ مس 100 سے 175 اف ہو لے ں کن دہ 300 لظن من ٹف بج ےکر سن ےکی صلاحیت رت ہیں چو ںکہ 
ار ےد ما کا صرف ایک حص بی مج رتا ہے اس لیے ج ویم نے سنا ہے وہ دما یکرت کل سا ےن تمن 
در ہے مول او رس در ہے ہو ا لکاعلا نیہ ےک بح فور سے یں ا کا مطلب ہے ےک کم پا مقصدطور یں _ تر 
اطلاعا تک تو لبھی ہوا ےء ہدیا تکا اک لکر نا بھی م وکا ے۔ ووسرو ںک و بنا بھی مکنا سے, ماع کوک لکنا بھی ہوسا 





مو شرمواصلات کے لیا طف ہا رس 


ےءمفادا تکا اشتراں بھی ہوسا ہے اور وکیا کی ye‏ ےک دوس اش سکیا و ںکرتا ےار مو ںکرتے ہی ں لم 
ووسرو ںک یکی مول الؤں ۾ ماے ےو ج مل زکرم مل ےلو بو لئے وف یں ان فظو ںی زی طور ہرگرارکری 
چا ہیے۔اس سے پیا موقو یل ہا ےکی اور یں سے جن کے ارا ف پہقابو پانے میس رو ےکی ۔ 


89 برل انی رک لک استتمال 


ہنی تح لکو پراش بنانے کے لے یر انی رویوں کا استعال فی رکمانی تل چرے کے ما ات ہیں ی ےک 
مکراناءجسماکی جات وگنات آنگھوں کے اشارے اورط رز نشست۔ برا نخس میں ",9۰و3 ہیں ہس کے 
ات ہم تر ل کر رلت ہیں _ ای ےق وقتطلب لیو ںکوکم ےک )کر کے ترسم لکوت زت بنا یا ہا کا ہے۔ 


734 باذ ری امم ہے 


اد رک ےکک نکیا ابا اودھم ن کیا نای وونوں پا یں جرۓ لگ زطور برای دوس ےکی ہیس از یھی 
نات :مطردضات ءاندازے اور اعتقا دان مار ی کن مو با کو کر کے ہیں۔اس با توق بنا کے لی ےکم نے 
با تک و لیا ہے ا کا ضلا ص اورک رارض رو رک ہے۔ جو ہم جم لت ہیں سو ہے میں اور پو کے ہیں ا نکوازسرنو بیان بے کی س 
آ پک با تلو طم ھا موں ایال وف ہا ا ےکا جب تم یدل کر ی کج دوس رے ت ‏ کہا ہے اک جاب م 
نے جذ با طور رد سے دیا ے۔ ایک ورت میں ہم مزیدمعلومات گے بھی درخوا مع کرای کے ”کن ےآ پک با کو 
شی کہ ایا ہوں اور ج پٹ شس ھا ہوں ددھراذ ال خال مھ" 


81 مم ہنی 

زیادہ آسانی سے قابل فھم بنانے کے لے معلومات کی زمرہ بندی کو حجم بندی (عصتقاصدا0) کہتے ہیں۔ 

موز تیل ای وپ ان ے جب رسال که اور وصو کنن رو مظرر وش کے ادر ایک د وسر ے سے پ الہ خال 
کرک ۔ ای لیے ىہ بات تر لکی موش لیف صلا صیتوں ے ایی ام ج کی ہشیت ری ےک متا علو ار الال ہیں اور کا 
زنر مہا ںکیاگیا سے۔معلوما تی اںمترارے یلست ےس روزا رج نل لوان ےم رپا اور 
میلنگیںییبھٹیں ہے ہیں ۔م مسائل پر بات چی کر ے ہیں شت رک طور قر پرا تک شس کر نے ہیں اور ہم وا رکوار 
کے پا کے موکر ےکنا وکر ے ہیں ہیں موصول ہوے وای معلوما لومنا اور باق رکھنا آسان ہوتا ے اور 
ییاو ھناور باق رکھنا آسانئیں ہوتا۔ اکشرفرقی اس جا تکا ہوتا ےک معلوما تکوی کی ےک ا گیا ے۔ 


تو ری ےکم یادداش تک یز ال کی لکیل ر ے ہیں ےک جار“ کیام وکیا“ ےا کیل میں یں اس ددقام 
زی یا ورک مون ے جو ہیں ایک طت میس شی کی جا ہیں ۔ یھ یں ىہ پی کان وتا ے کان سب میس ےکوا نکی کا لی 








پو اور موصلا ٹیا لوگی 
گئی ے۔ اکرش تکی چیو ںکو بے تھی سے ابجھی موی شکل میس کی کیا جا ےت کی ہم ہے تاش کے ےککو نک چی رناب ے؟ 
اس کے بجاے اکر یں مم تن سات رک اورشکل کے معا بن یب سے گیا جا میں تد ہے پد لکنا کہت یاد ہآ سان ہوک اس 
او نی نطاب ے! 


جب معلوماتکی زعھرہ ینگ ی کروی پا ےلو طشت میں مو جورم علو ماک ”” بوم من اور بای رکھنا کائی آسان ہوچاتا 
ےم طشت پرس رس ری نظ ٹڈ ا ل کر درست طور پر ا کی نشاند یکر کے ہی ںک کیا یی کی ہے۔ متعلقہ سام کو ساف ےکا 
نے کے لیے معلوما تک زم ردبندییکا یلم ہنی (وہنصںاطت) رلاجاے۔ 


بن دک کے مث ہونے کے نموت ہما ر ےآ ی پان بی مو جود ہیں : 


٭ ون مرول اورک یڈ ٹکار ڈرو ں یفص طور پم بد کی چان ہے۔دوٹوں کک رو کی بتر ی موا ٹین باچاراعداد 
کے وکو میں مون ے_ 

نب )اوی ایا فو ن برو یھ یں جن سک میتی اس ط ر ہی ے لف انداز پک یئ ےجس کے؟ہم عادکی ہی تا سے یاد 
رکا بہت زیاددمضکل ہوک ے۔ 

٭ -T-M-E* E-R FIZ JI‏ 0 تو فک وکر ی اکیں نا“ “REMOTE‏ کل می م لوطل 

کے سے اراک م ہآ مان ہوجا تاے۔ 

ج بت بی باز انی معلوما تک موش جم نرک کی اتی ہے وو حم اورم روط ہوٹی ہے۔اس سے نے والو ںکی ہین کی 
صلاحیت بوق س ےک کیا ور ہا ہے اوی ری فارمیٹ جن سک ہم بتر یک یکی ہو پڑ ھن والوں کے سا سے ایک بوک تصو ری کن 
ہے۔وہاں سے ددرت کے مطاب فیلات می یی ے کے ہیں اورکوئی زاف فا رمیٹ ج کی ساخت ایر تیار کی مو 
اورت کیم ند اتا لک یکئی ہوتصبضردزتکلیدکی خیالا ت باتٹعبلا تکو ہکن اور یا وکر نے میس نے والو ںکی مروکرتاے۔ 


نیل کے وا لے ہونے کک ایک شال :2اگ رین کی نربالنع میں ) 


fi yuo can raed tihs, yuo hvae a sgtrane mnid too Cna yuo raed tihs? 
Olny 55 plepoe out of 100 can. i cdnuolt blveiee taht I cluod aulaclty 
uesdnatnrd waht I was rdanieg. The phaonmneal pweor of the hmuan mnid, 
aoccdrnig to a rscheearch at Cmabrigde Uinervtisy, it dsenot mtaetr in waht 
oerdr the Itteres in a wrod are, the olny iproamtnt tihng is taht the frsit and 
Isat ltteer be in the rghit pclae. The rset can be a taotl mses and wecan sitll 
raed it whotuit a pboerlm. Tihs is bcuseae the huamn mnid deos not raed 
ervey lteter by istlef, but the wrod as a wlohe. Azanmig huh? yaeh and I 
awlyas tehuhot slpeling was ipmorantt. 


مو شرمواصلات کے لاطب ف ہا رس 


خلاصہ 
۳٣پ‏ ا ا ےا ا ا 

لیف :ہارقاں یش دصر فقس مہا رس شائل ہیں بان ٹس نشی مہا رت بھی شا ی ہیں۔ 

یا میڈیم و سے کی بد سے ایی مرک سے ایی وصو لکنند وتک انفایش نک یف ی کال مواصلا تکہلا تا ے- 


بول تین مواصلا لی طریتوں مس سے ایک اک یکل ے۔ 


ق رجاب وانےسوالات 


1ے 


2-۔ 


-3 


4 


-5 


-6 


-7 


-8 


9 


0۔ 


تل کے ان م رال کاک کے جہا ںفلطیو کا امکان ہے۔ 

تسمل میس بازری (اعھط 7۰۰9) کیگیااامیت ے؟ 

ان وائ لک زک ر یی جووصو لکنندہ کے ذر لہ پناما تک غات جما یکا سردا ر یں ۔ 
تل ق ےن ۸۵×0 *) ےکیامرارے؟ 

ای یل می خڑض ون ( صن اہ زط30) کنا کدءگیاے؟ 

ای یل میس الاب وآ دا بککت وقت ثنا فن تور کے معا لے میں یں قاط ہناچا ہے؟ 
اک ینیل میس خط (*007ہ180ہ) ےےیامرارے؟ 

(Auto Message Responder) AMR‏ گیا×تاے؟ 

(e-mail attachme JiJ JI‏ کیاے؟ 


يغام ارغان (proofing)‏ کیوں| یم سے؟ 





پش وارا ت صلا توں کےا مکانات می ضاف گی ہیں- 














کپیبیٹراورواصلالی ینا لوی 


لو یل جواب دانے-سوالات 


ےج 
2 
38 
4- 


35 
-6 


=7 


رکرمیاں 


مو تیل کے ل کیا ضرورت ے؟ اپنے ہم جما عت کہا کے ساتھ جما مباحظ (Group discussion)‏ کر کے کی ری پپلوؤں 
کی وضاح ت کے۔ 


کیام ا بات ےشن ہی ںک اگ رس یکوکپیرٹول اورگنیگو ںکی ہت اک معلو مات ہے 1s |g‏ 21 لکار (ComMUİCaoE)‏ 
بھی ہوگا؟ جوا بک حمایت میں اپے ترما سے سے ولا لی فی کے 


دوکون سے انی تنوعات ہیں کا احا یں دوس ےل وگوں کے ساتو تم لکرتے وقت ہونا چایے؟ جوا بک حمایت می ہندوستان یاعالی 
یات سے شا لیس شی ییے۔ 


کی سکوی میڈ با مواد ےشکر Attachment)‏ ل ای ل کے کے دورا کو نلو نکی اتم با و ںک یں ہے ئن مل 
رھناعا ے_ 


تر کے دورا نلو لون ےآ داب ہل کناچا بے ۔ بک کے _ 
ویڈرلیکانفرسنک کے دورا نلو نلو ن یکی ری بات لکوذ ٢ن‏ شل کنا چا چے۔ 
غور سے مکی ایت ررش ڈالے۔ 


ایک ناسب شال ےمم بندی (Chunking)‏ کے تک کی وضاحت ے۔ 


ا اا sl(Sender)‏ ل ^t (Receiver)‏ ًَْ ل مواصلا ینتا لو ےا م فا تکواجا 5 


اپ کلاس می زیاد سے یاد ہآ راف راد ہے تل ای ےکر وپ کےاندر مو ای عور خی مث ای کل کی مثالوں بآ ہیں م انگ کے _ 


اف تو اورخ زا ی (Time-line)‏ لاا کے 


